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RESUMO 
 
As rotinas desenvolvidas nas organizações necessitam de procedimentos para 
atingir seus objetivos. Para tanto, existem as ferramentas administrativas, as quais 
possibilitam executar as funções da organização, facilitando os trabalhos, como na 
transmissão de informações por meio de formulários. A partir dos estudos e trabalhos 
dos professores colaboradores e de outros autores como Iida (2003), Maximiano 
(2012) e Waldo (1964) foi construído o material necessário para o curso de extensão 
denominado Ferramentas Administrativas. O foco central deste projeto é contribuir 
para o desenvolvimento curricular dos jovens que estão no Ensino Médio da região 
do Alto Vale de Santa Catarina. 
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ABSTRACT 
 
The routines developed in organizations need procedures to achieve their goals. For 
this, there are the administrative tools, which make it possible to perform the functions 
of the organization, improving the work, as in the transmission of information through 
forms. From the studies and works of collaborating professors and other authors such 
as Iida (2003), Maximiano (2012) and Waldo (1964), the necessary material for the 
extension course called Administrative Tools was constructed. The central focus of 
this project is to contribute to the curricular development of the young people who are 
in the High School of the Alto Vale of Santa Catarina region. 
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INTRODUÇÃO E JUSTIFICATIVA 
 
Nosso tema central são as Ferramentas Administrativas, usadas para 
administrar algo com eficiência e eficácia. Segundo Waldo (1964), a administração é 
um esforço humano cooperativo que possui alto grau de racionalidade, sempre 
  
focando em algum objetivo, para alcançá-lo as pessoas devem se juntar para então 
trabalhar e conquistar o resultado esperado. Maximiano (2012) diz que o processo 
administrativo abrange cinco tipos principais de decisões (também chamadas de 
processos ou funções), sendo planejamento, organização, liderança, execução e 
controle. O autor também defende que o processo administrativo é importante em 
qualquer contexto, podendo ser pessoal, mas sempre com enfoque maior no 
organizacional. Neste sentido entende-se necessário o aprendizado para lidar com 
os aparatos administrativos. 
A contribuição deste curso está no desenvolvimento curricular dos jovens que 
serão inseridos no mercado de trabalho e ensiná-los algumas das ferramentas 
administrativas usadas no cotidiano das empresas, mas que são desconhecidas pelo 
público geral. 
 
 
METODOLOGIA 
 
Foi realizada pesquisa bibliográfica em livros, meios digitais e internet para 
obtenção do material relativo aos temas a serem trabalhados durante o curso. Os 
professores colaboradores apoiaram na exploração dos dados e na construção do 
material didático. Em termos de divulgação foi empregado o formato de folders, 
cartazes, mídias digitais e divulgação direta nas escolas (atingindo mais de duas mil 
pessoas). As inscrições foram realizadas pela internet. 
O cronograma do curso pontua o início das aulas no mês de setembro e 
devem terminar em novembro, depois de dez encontros com duas horas cada.   
As aulas são expositivas e dialogadas, com atividades individuais e em grupos, 
apresentando casos de ensino, utilizando aprendizagem ativa e debates. 
 
 
RESULTADOS E DISCUSSÕES 
 
O material didático necessário para o curso (Figura 01.) foi desenvolvido, a 
partir de diversos estudos com autores como Iida (2003), Maximiano (2012) e Waldo 
(1964).  
  
  
 
 
Para a divulgação foram utilizados vários formatos (Figura 02. Apresenta o 
cartaz usado)  e o público alcançado ficou próximo a duas mil pessoas. O principal 
propósito é melhorar o currículo dos jovens que serão inseridos no mercado de 
trabalho e que na maioria das vezes não possuí condições para fazer uma graduação 
ou curso técnico, além de ensinar as principais ferramentas administrativas que são 
usadas no cotidiano das empresas. 
Como o curso iniciou no mês de setembro muitos resultados esperados ainda 
não foram atingidos, contudo, é oportuno destacar a elaboração do material didático, 
o qual demandou integração da equipe e permitiu ampliar os conhecimentos. Outro 
aspecto pertinente é a divulgação do IFC, pois foram feitas várias campanhas para 
Figura 01. Capa da apostila desenvolvida. 
Fonte: Autores. 
Figura 02. Cartaz de divulgação. 
Fonte: Autores. 
  
expor o curso. Além disso, para o bolsista engajado no projeto, está sendo uma 
oportunidade para aprendizagem acadêmica.  
 
 
CONSIDERAÇÕES FINAIS 
 
Ao término do curso, serão entregues os Certificados Federais aos jovens, 
contribuindo para a melhoria dos seus currículos e possibilitando um diferencial 
competitivo para a sua empregabilidade, os alunos terão capacidade para entender 
e usar as principais ferramentas administrativas usadas no cotidiano das empresas, 
assim auxiliando para atingir os objetivos organizacionais. 
Ao realizar projetos de extensão, o IFC cumpre com seu papel na sociedade. 
O Campus de Ibirama, ao criar esta possibilidade de aprendizagem via Curso de 
Ferramentas Administrativas, demonstra a capacidade de execução do Curso 
Técnico em Administração e aponta caminhos para melhor servir a comunidade. 
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